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अधी क, शासन के ि य मुिण तथा लेखन-साममी, म यूदेश 
 

भोपाल, दनांक 28 अ टबर ू 1957 
 

 मिुण तथा ज दसाजी िनयम 52 म यह िनधा रत कया गया है क अधी क, 
शासन के ि य मिुण तथा लेखन-साममी, म यूदेश, गरै-सरकार  मिुणालय  म समःत 
मिुण काय भेजेगा. उसी का िनयम 53 भी वभागा य  तथा कले टर  को केवल 
आपाती मामल  म 150 पये क  रकम-सीमा तक ःथानीय मिुण क  मजंरू  देने क  
श  ूदान करता है. उपयु  िनयम  के अतंगत गरै-सरकार  मिुणालय  म मिुण-काय 
भेजने के िलये ूािधकृत अिधका रय  के मागदशन के िलये िन निल खत िनयम बनाए 
गए ह :- 

गैर-सरकार  मुिणालय  म मुिण-संबंधी िनयम 
 

 1. अधी क, शासन मिुण तथा लेखन-साममी, म यूदेश सरकार  काम स पे जाने 
के िलये अपने ारा चुने गए उपयु  गरै-सरकार  मिुणालय  क  एक पंजी रखेगा. 
पंजीियत मिुणालय  क  सचूी म जो मिुणालय अपना दज कराना चाह वह अधी क को, 
इन िनयम  से स ब  फॉम म 250 पये क  पंजीयन फ स के साथ एक आवेदन-पऽ 
ूःतुत करेगा. 
 
 2. कोई भी गैर-सरकार  मिुणालय, अधी क ारा रखी गई मिुणालय-सचूी म 
पंजीयन कराने के िलये दावा करने का हकदार नह ं होगा औऱ अधी क, कसी भी 
मिुणालय के पंजीयन के िलए, बना कोई कारण बताए, इ कार कर सकेगा. 
 
 3. य द अधी क, अनुमो दत मिुणालय  क  सचूी म कसी मुिणालय का नाम दज 
करने से इ कार कर दे तो गरै-सरकार  मिुणालय को पंजीयन-फ स क  वापसी के िलये 
दावा करने का हक होगा. 
 
 4. पंजीयन, व ीय वष क  31 माच को समा  होने वाली उस अविध तक रहेगा, 
जसके िलये वह ःवीकृत या नवीकृत कया गया हो. 

 
 5. जस मिुणालय का नाम अधी क के पास पहले से ह  दज हो वह दसरे वष के ू
िलए पंजीयन-फ स चुकाए बना, उसका नवीकरण करा सकेगा, बशत क पंजीयन क  
अविध समा  होने के एक माह पूव अधी क को, इस आशय का एक आवेदन-पऽ ूःतुत 
कर दया हो. 
 



 6. य द अधी क के मत म कसी गैर-सरकार  मिुणालय ने करोबार समा  कर 
दया हो या सं वदा को कसी तरह भगं कया हो या पंजीियत गरै-सरकार  मिुणालय  क  
सचूी म शािमल रहने के िलये अ यथा प म अनह हो तो वह, ऐसे मिुणालय का नाम, 
य द वह पहले से ह  दज हो, प  को, इस ूकार करने के अपने आशय क  िल खत 
सचूना देने के बाद, सचूी से िनकाल सकेगा. ऐसे मामल  म मिुणालय पंजीयन-फ स क  
वापसी के िलये हकदार नह ं होगा. 
 
 7. जब कभी अधी क को, गरै-सरकार  मिुणालय  को कोई काय देने (फॉम आउट) 
का मौका आए, तब वह अपने चुने गए बमानुसार पंजीियत मिुणालय  से 
ूितयोिगता मक िन वदाएं मगंाएगा और कसी भी मिुणालय को, ऐसी दर पर जो वह 
उिचत समझे, समःत काय या उसका कोई भाग वं टत कर सकेगा. उन मामल  म, 
जब क िन नतम िन वदा ःवीकार नह ं क  गई हो, त सबंंधी कारण लेखब  कए जाएंगे 
और ऐसे मामले मजंरू  के िलये शासन के पास भेज दए जाएंगे. 
 
 8. ऐसे ू येक मिुणालय को, जसे इन िनयम  के अतंगत कोई काय स पा गया है, 
काय आरंभ करने के पहले, इन िनयम  से स ब  फॉम म एक करार-पऽ िनंपा दत 
करना आवँयक होगा. 
 
 9. इन िनयम  के अ तगत अधी क क  श यां, उन सभी अिधका रय  को इस 
सीमा तक स पी गई समझी जाएंगी जस सीमा तक वे, मिुण तथा ज दसाजी िनयम  
के िनयम 53 के अ तगत गरै-सरकार  मिुणालय  को सरकार -काम देने (फॉम आउट) 
के िलये श  ूा  है. 
 
 10. शासन, जब कभी कसी वशेष मामले म वांछनीय हो, इन िनयम  के समःत या 
क ह ं उपब ध  को िनल बत या िशिथल कर सकेगा. 

 
  जी. एन. पाथ सारथी, 
  अधी क, 
  शासन मिुण तथा लेखन साममी,  

  म यूदेश, भोपाल. 
  ________ 
  
 
 
 
 
 
 
 



प रिश -एक 

म यूदेश शासन के अनुमो दत मिुक  के प म नामांकन के िलये फम  ारा उपयोग 
कये जाने के िलये आवेदन का फॉम-- 

 

 1. फम का नाम . . . . . . . . . . . . . . .  

 2. पूरा पता-- . . . . . . . . . . . . . . . 
  मु य कायालय . . . . . . . . . . . . . . .  
  शाखा कायालय, य द कोई हो. . . . . . . . . . . . . . . . 
 3. तार-पता . . . . . . . . . . . . . . . 
 4. टेलीफोन नं. . . . . . . . . . . . . . . . 
 5. फम क  ःथापना क  तार ख . . . . . . . . . . . . . . . 
 6. या िन निल खत के अतंगत आपक  फम पंजीियत है? 
  (क) भारतीय कंपनी अिधिनयम, 1913 
  (ख) भारतीय भागीदा रता अिधिनयम, 1932 

  (ग) भारतीय कारखाना अिधिनयम 
  (घ) कोई अ य अिधिनयम 
  य द नह ं हो तो ःवामी कौन है (कृपया पूरा 
  नाम द जए). . . . . . . . . . . . . . . . 
 7. जस नाम पर लेखा हो उसका उ लेख करते हएु  
  आपके साहकार  के नाम और पतेू  . . . . . . . . . . . . . . . 
 8. अ न, चोर  तथा सध आ द का बीमा कराया 
  गया है या नह ं, य द कराया गया हो तो कृपया 
  बीमा बमांक स हत कंपनी क  रकम तथा उसके 
  नाम का उ लेख क जए.  . . . . . . . . . . . . . . . 
 9. य द चनुाव हो जाए तो या आप िनधा रत 
  पंजीयन-फ स 250 पये जमा करने के िलये 

  तैयार ह? यह फ स लौटाई नह ं जाएगी. . . . . . . . . . . . . . . . 
 10. कमचा रय  क  कुल सं या . . . . . . . . . . . . . . . 
 11. या आप कसी अ य ूािधकरण के अनुमो दत 
  सं वदाकार  क  सचूी म दज ह? य द ऐसा हो 
  तो कृपया यौरे द जए.  . . . . . . . . . . . . . . . 
 12. या आपने पहले कसी अ य ूािधकरण के साथ 
  नामांकन के िलये आवेदन कया था, य द ऐसा हो 
  तो उसका या प रणाम हआु ? कृपया पूव िनदश 
  का उ लेख क जए.  . . . . . . . . . . . . . . . 



 13. (पीछे के बाज)ू उपकरण के यौरे द जए . . . . . . . . . . . . . . . 
 14. गत बारह माह  के दौरान िनंपा दत क ह ं 
  शासक य सं वदाओं के यौरे द जए. 
 15. ऐसी अ य कोई सचूना जसे आप देना  

  आवँयक समझते ह.  . . . . . . . . . . . . . . . 
 
   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
   हःता र 
   पदनाम . . . . . . . . . . 
तार ख . . . . . . . . . . 196 
 
 

1. मुिधान-को  (केस म) 
 

 (1) उ पाद- मता स हत मोनो क  सं या (य द कोई हो)--  
  (क) क -बोड . . . . . . . . . . . . . . .  
  (ख) कॉःटर . . . . . . . . . . . . . . . 
  (ग) सपुर कॉःटर . . . . . . . . . . . . . . . 
 (2) उ पाद- मता स हत िलनो (य द कोई हो) . . . . . . . . . . . . . . .  
  क  सं या. 
 (3) (प ड म) मुि  क  माऽा-- 
  (क) अमेंजी . . . . . . . . . . . . . . . 
  (ख) ह द  . . . . . . . . . . . . . . . 
  (ग) उद ू . . . . . . . . . . . . . . . 
  (घ) अ य भाषा . . . . . . . . . . . . . . . 
 (4) कमचार गण-- 
  (क) िलनो/मोनो चालक  क  सं या . . . . . . . . . . . . . . . 
  (ख) मिुयोजक  (क पोजीटस) क  सं या . . . . . . . . . . . . . . . 
  (ग) ूूफ वाचक  क  सं या . . . . . . . . . . . . . . . 
  (घ) ूित-धा रय  (कॉपी हो डस) क  सं या . . . . . . . . . . . . . . . 
  (ङ) पृ  म दैिनक लगभग कुल काय . . . . . . . . . . . . . . . 
      (फुलःकेप फोिलयो)  . . . . . . . . . . . . . . . 
 
 
 
 



2. यंऽ-को  (मशीन म) 
 

 मशीन का ूकार आकार स.ं उ पाद- मता कमचार  

    (ूित दन ूित 
    मशीन क  औसत 
    छपाई) 
 (1) (2) (3) (4) (5) 
 (क) पऽमिु (लेटर ूेस)-- 
  (एक) िसिलडंर 
  (दो) लेटन 
  (तीन) रोटर  
  (चार) हःतमिु (ह डूेस) 
 (ख) िलथो-- 
  (एक) ू य  (डायरे ट) िलथो 
  (दो) ऑफसेट िलथो (उन रंग  क  सं या भी बताइये जनम  

       मिुण कया जा सकता हो) 
 

3. गोदाम- वभाग तथा ज दसाजी वभाग 
 

 मशीन का ःव प आकार स.ं कमचार  

 (1) (2) (3) (4) 
 (क) काटने क  मशीन 
 (ख) हःत.-बमांकन मशीन (हड न ब रंग मशीन) 
 (ग) र ीण-मशीन (परफोरे टंग मशीन) 
 (घ) िसलाई मशीन 
 (ङ) िछिण मशीन (पंिचंग मशीन) 
 (च) रेखा खींचने क  मशीन 
 (छ) अ काधान-मशीन (आइले टंग मशीन) 
 (ज) मोड़ने क  मशीन (फो डंग मशीन) 

 

4. ूोसेज वभाग 
 

 (क) केमरा (आकार) . . . . . . . . . . . . . . . 
 (ख) मिुण-सधंार ( ूं टंग डाउन ृेम)  . . . . . . . . . . . . . . . 
 (ग) अ य उपकरण . . . . . . . . . . . . . . . 



 (घ) या मिुण आक ले प क  सहायता से या दन 
  के उजाले म कया जाता है?  . . . . . . . . . . . . . . . 
 

5. व वध उपकरण 
 

 (जो उपयु  क ह ं भी शीषक  के अतंगत नह ं  

 आता हो)  . . . . . . . . . . . . . . . 
 

प रिश -दो 
करार 

 
 यह करार, आज ता. . . . . . . 1957 को, एक ओर से, . . . . . . . . मिुणालय 
के ूबंधक/ःवामी ( जसे इसके बाद ूथम भाग का प  कहा गया है, जस अिभ य  म 
ूसगं ारा अनुमत होने पर उसके वा रस, िनंपादक, ूशासक, ूितिनिध तथा 
अिभहःतांकन-कता शािमल ह गे) और दसर  ओर सेू , अधी क, शासन मिुण तथा 
लेखन-साममी, म यूदेश, भोपाल के माफत काय करते हए म यूदेश के रा यपालु  
( जसे इसके बाद तीय भाग का प  कहा गया है, जस अिभ य  म उसके पद के 
उ रािधकार  शािमल ह) के बीच कया जाता है, 
 
 चूं क, कायािध य के कारण तीय भाग का प , पंजीियत गरै-सरकार  मिुणालय  
के ज रये काय का एक अशं कराना चाहता है. 
 
 और, चूं क, अधी क, शासन मिुण तथा लेखन-साममी, म यूदेश, भोपाल, ूथम 
भाग के प  के अनुरोध पर, उ  प  को, यहां इसके बाद दशाये जाने वाले िनबधंन  
तथा शत  पर, िन नतम िन वदा-आधार पर, िनंपा दत करने के हेतु, इससे स ब  
अनुसचूी म वशेषतः व णत कितपय काय बं टत करने के िलये सहमत हो गया है. 
 
 इसिलये अब यह करार इस बाद का सा ी है और इसके ारा िन नानुसार करार 
कया जाता हैः- 

 
 1. जब कभी, तीय भाग के प  को गरै-सरकार  मिुणालय  के ज रये कोई काय 
कराने का मौका आए तब वह केवल अपने ारा चुने गए पंजीियत मिुणालय  से भाव 
मगंायेगा और ूथम भाग के प  को, य द उसके ारा दये गये भाव  क  दर यूनतम 
ह , तो काय स प देगा. 
 
 2. (क) ूथम भाग का प , िन वदा ःवीकृत होने क  सचूना ूा  होने के सात 
दन के भीतर अथवा ऐसी अविध के पूव जो ू येक मामले म उपयु  खंड एक के 



अतंगत अधी क ारा िन त क  जाए, सं वदा के यथोिचत पालन के िलये ूितभिूत के 
प म काय के लगभग मू य के कम से कम 10 ूितशत रकम तथा कागज और ज द 
सबंंधी साममी क  लागत, जो अधी क ारा िन त क  जाए, जमा करेगा, ूितभिूत-
रकम, अधी क के नाम पर शीष--"राजःव-िन ेप" के अंतगत ःथानीय खजाने के नगद 
प म जमा क  जाएगी. 

 
 (ख) तीय भाग का प  अपने ववेकानसुार ूथम भाग के प  को यह अनुमित दे 
सकेगा क वह ूितभिूत क  रकम, नगद  के बदले, अधी क, के नाम से िगरवी रखे गए 
रा ीय बचत-ूमाण-पऽ या बक-ू याभिूत ूमाण-पऽ के प म जमा कर. 
 
 3. ूितभिूत-िन ेप-रकम ूा  होने पर, तीय भाग का प , ूथम भाग के प  
को, िनधा रत फॉम म, जो काय के साथ भेजा जाएगा, सं  विश  ववरण स हत 
काय भेजेगा. ूथम भाग का प , उसे स पे गए काय को, ऐसी अविध के भीतर और 
ऐसी र ित से, जो ू येक मामले म तीय भाग के प  ारा िन त क  जाए, 
िनंपा दत करने के िलये बा य होगा. 
 

 4. आवँयक मामल  म या अ य कोई कारण से, तीय भाग का प  काय का 
वभाजन कर सकेगा और अपने ववेकानुसार उसे पंजीियत मिुणालय  क  सचूी म एक 
से अिधक मिुणालय  को, ऐसी दर  पर, ज ह वह उिचत समझे, स प सकेगा और ऐसी 
ःथित म, ूथम भाग का प  दर  म हई कोई वृ  या इस सबंंध म कोई मआुवजे के ु
िलये दावा करने का हकदार नह ं होगा. 
 

 5. तीय भाग का प , य द वह उिचत समझे, ूथम भाग के प  के ज रये काय 
कराने के िलये भाव सीधे मगंवाने के िलये कसी सरकार  अिधकार  को ूािधकृत कर 
सकेगा. इस मामले म िन वदा क  ःवीकृित तीय भाग के प  के अनुमोदन के अधीन 
होगी और य द काय पहले ह  स प दया गया हो तो ूथम भाग का प  केवल उतनी 
रकम चुकाने का हकदार होगा जतनी क तीय भाग के प  ारा िन त क  जाए. 
 

 ६. साधारणतः तीय भाग का प  अपने ारा स पे गये समःत काय  के िलये 
आवँयक माऽा म कागज, ज द के कपड़  तथा पु ठ  क  पूित करेगा, क तु य द यह 
सभंव न हो तो ूथम भाग के प  को, अधी क ारा कःम तथा मू य का अनमुोदन 
कये जाने पर, उसे बाजार से ूा  करने के सबंंध म अपनी ःवतः यवःथा करनी होगी. 
ूथम भाग के प  के अहात  तक शासक य मिुणालय से साममी के प रवहन के िलये 
मालगाड़  ारा रेल-भाड़े को छोड़कर, कोई गाड़ -भाड़ा या अ य कोई ूासिंगक खच मजंरू 
नह ं कया जाएगा तथा काय-सबंंधी कागज औऱ पांडुिल पय  क  सरु त अिभर ा के 
िलये ूथम भाग का प  ह  पूणतः ज मेदार होगा. 
 



 य द उ  साममी क  कोई ित या हािन हई तो ूथम भाग का प  ु ऐसी हािन क  
पूित ऐसी र ित से करेगा जो अधी क ारा िन त क  जाए औऱ इस सबंंध म उसका 
िनणय अिंतम तथा ूथम भाग के प  के िलये ब धनकार  होगा. तीय भाग का प , 
उसके ारा ूथम भाग के प  को दये गये िमल म पैक कये गये र म के बंडल  म हई ु
कोई कमी क  पूित के िलये बा य नह ं होगा. 
 
 7. ूथम भाग के प  ारा सभी काय, तीय भाग के प  क  हदायत  के 
अनुसार, जो स देहाःपद मामले म ूथम भाग ारा सदैव ली जाएगी, कागज क  खपत-
सबंंधी िमत ययता और ऐसे ह  काय  के मिुण के िलये शासन मिुणालय  म ूचिलत 
शैली पर यान देते हए ःप तया तथा द ता के साु थ कये जाएंगे. ूथम भाग के प  
ारा कया गया काय ऊंचे ःतर का, ःप  तथा ठ क-ठाक होगा. तीय भाग का प , 
ूथम भाग के प  ारा कये गये कोई घ टया या दोषयु  काय को नामजंरू करने के 
िलये एकमेव िनणायक होगा और ूथम भाग के प  को पूणतः अपने ःवयं के खच पर 
हािन क  पूित करनी होगी औऱ ऐसी शा ःत का चुकान भी करना पड़ेगा जो तीय भाग 
का प , िन त समय. के भीतर काय पूरा होने म हए वलबं के कारणु , लगाना उिचत 
समझे. लगातार चूक करने क  ःथित म, ूथम भाग के प  ारा जमा क  गई 
ूितभिूत-रकम ज त क  जा सकेगी. 
 
 8. ूथम भाग का प , िनधा रत समय के भीतर काय का िनंपादन करने के िलये 
बा य होगा. य द कसी कारण से ूथम भाग के प , िन द  समय के भीतर उ  काय 
पूरा करने म असमथ हो तो वह तदनुसार उ  काय ूा  होने के सात दन के भीतर 
उसक  सचूना देगा और समयाविध बढ़ाने के िलये तीय प  क  िल खत सहमित ूा  
करेगा जो तीय प  के ववेकानुसार द  जा सकेगी. 
 
 9. ूथम भाग का प , सं वदा या उसके कसी भाग को या उसके अ तगत 
चुकान-सबंंधी कसी अिधकार को काय या खंड-काय के प म अिभहःतां कत नह ं 
करेगा, उप- कराये पर नह ं देगा या हःतांत रत नह ं करेगा अथवा उसके पालन के िलये 
अपने साथ कसी अ य य  या य य  से सहयोग नह ं करेगा. 
 
 10. ूथम भाग का प , जब भी उसे ऐसा करने के िलये कहा जाए, अपने पास के 
काय के संबंध म पूण जानकार  देगा और अधी क या उसके ारा ूितिनयु  कसी 
अ य अिधकार  को, सभी यो य समय पर, अपने अहात  का िनर ण भी करने देगा 
और काय के सबंंध म, उसके ारा यथाअपे त सभी सहायता तथा जानकार  देगा. 
 
 11. य द तीय भाग के प  के मतानुसार, ूथम भाग के प  को स पे गये काय 
क  ूगित सतंोषजनक न हो तो ूथम भाग के प  से कसी समय, अवशेष काय वापस 



िलया जा सकेगा और इस ूकार वापस िलये जाने के सबंंध म उसे कोई मआुवजा नह ं 
दया जाएगा. 

 
 12. उन मामल  म, जब तीय भाग के प  ारा ूूफ जांच तथा अनुमोदन के िलये 
नह ं बुलाया जाए तब ूूफ  क  जांच तथा उ ह पा रत करने क  ज मेदार  ूथम भाग के 
प  क  होगी. 
 
 13. ूथम भाग का प , शासक य काय के िनंपादन म पूणतः गोपनीयता बरतेगा 
और इस बात क  सावधानी रखेगा क काय या उसका कोई भाग अूािधकृत य य  को 
नह ं दया जाता और साथ ह  इस बात क  भी सावधानी रखेगा क उ  काय सरु ा-शत  
के अतंगत कया जाता है. ूथम भाग का प  केवल उतनी सं या म ूितयां मु ित 
करेगा जतनी क मांग म िन द  क  गई ह , और, जब तक क तीय भाग के प  
ारा अ यथा आदेश न दये जाएं, मु ित ूितय  क  पूित क  तार ख से एक माह तक के 
िलये मिुलेखन-साममी को रोक रखेगा. ूथम भाग के प  को इस सबंंध म कोई 
अित र  खच नह ं दया जाएगा. ूथम भाग के प  ारा सभी ूूफ तथा अित र  
ूितयां, उसके मिुणालय के कसी ज मेदार य  के सम  जलाकर न  कर द  जाएगी 
और इस आशय का एक ूमाण-पऽ क सभी ूकार क  सावधािनयां बरती गई है. काय 
सबंंधी बल के साथ भेजा जाएगा. 
 
 14. ूथम भाग का प , समान सं या म समिुचत आकार वाले यथोिचत प से 
बंधे हए मु ित ूितय  के बंडल  क  पूित करेगा और मांग म दशाये गएु , कायालय तक 
उ ह िनःशु क पहंचायेगा औऱ ःथानीय सपुुु दिगय  (लोकल डलीवर ज) के मामले म उ  
ूयोजन के िलये कोई वाहन खच नह ं दया जायेगा. फर भी, मफु ःसल सपुु दगय  के 
मामले म वाःत वक रेल-भाड़ा दया जायेगा. ूथम भाग का प , िनंपा दत काय, काय 
क  सपुुदगी लेने वाले अिधकार  से दो रसीद ूा  करेगा. 
 
 15. काय स पूण हो जाने के बाद ूथम भाग का प , काय के िलये ूा  कागज 
तथा ज द-सबंंधी साममी का हसाब अधी क को देगा और जब तक क ूथम भाग के 
प  के पास कोई अ य शासक य काय न हो, अवशेष कागज तथा अ य साममी तीय 
भाग के प  को लौटा देगा. य द तीय भाग के प  को लौटाई गई माऽा उस माऽा से 
कम हो जो अधी क ारा हसाब लगाए जाने के उपरा त, देय प म िन त क  जाती 
है तो वह, ूथम भाग के प  के बल से उ  साममी क  लागत क  कटौती कर सकेगा. 
 
 16. ूथम भाग का प , वशेष काय के िलये, अधी क ारा अनुमो दत दर  पर, 
रकम ूा  करने के िलये हकदार होगा. ऐसी मद  के िलये दर, जो करार म न द  गई 



ह , काय िनंपा दत करने के पूव तीय भाग के प  के साथ तय क  जाएगी. 
 
 17. य द ूथम भाग का प -- 
 
 (क) उसम िनधा रत काय-सबंंधी क ह ं भी शत  का पालन न कर, या 

 
 (ख) काय को अ छे तथा कौशलपूण तर के से और तीय भाग के प  के 

समाधानानुसार तथा उसके ारा िनधा रत समय के भीतर िनंपा दत न करे, 
तो-- 
 

 (एक) अधी क के िलये यह विध-सगंत होगा क वह, काय के कसी भी भाग 
को, उस समय तक के िलये, जब तक क उसे यह समाधान न हो जाए 
क ूथम भाग का प  काय करने के िलये यो य है तथा उ त शत  का 
यथोिचत पालन करेगा् , या तो हटा दे या रोक दे अथवा, यथा ःथित, 
अ छे तथा कौशलपूण तर के को छोड़ अ यथा प म िनंपा दत कसी 
काय को अःवीकृत कर दे या हटा दे और उ  दोन  मामल  म या कसी 
एक मामले म, ूथम भाग के प  के जो खम पर, जसैा भी वह उिचत 
समझे, इस ूकार हटाए गए काय के पुनः ूःतुितकरण क  या इस ूकार 
अःवीकृत या हटाए गए उ  काय के ःथान पर दसरे काय क  यू वःथा 
कर. 
 

 (दो) ूूफ/ःव छ ूितय  क  बमशः सपुुदगी क  तार ख को उ ह ूःतुत करने 
म ूित स ाह या उसके कसी भाग के वल ब के िलये बल क  कुल 
रकम क  अिधक से अिधक दो ूितशत शा ःत लगाए, फर भी य द 
वल ब, कागज तथा/या ज द-सबंंधी साममी समय पर उपल ध न होने 
अथवा ऐसी अ य प र ःथितय  के कारण हआ हो जो ूथम भाग के प  ु
के िनयंऽण के परे ह , तो ऐसी कोई कटौती नह ं क  जाएगी. तीय भाग 
के प  को, इस खंड के अ तगत ऐसे मामल  म कटौती-मान िन त 
करने का श  होगी और उसका िनणय अिंतम होगा. 

 
 (ग) आदेिशत ूितय  क  सपुुदगी के उपरा त य द ूथम भाग के प  क  चूक के 

कारण कसी भी समय उनम कोई गलती या दोष दखाई दे तो वह, य द ऐसा 
करने के िलये कहा जाए, तीय भाग के प  के समाधान अनुसार और उसके 
ारा िन त समय के भीतर अपने ःवयं के खच पर, ऐसी गलती या दोष को 
सधुारने को िलये बा य होगा और कसी ऐसे दोषयु  काम क  सुपुदगी के 
मामले म, जो अ यावँयकता के कारण या कसी अ य कारण से पूणतः 



अःवीकृत न कया जा सकता हो, तीय भाग के प  को, ूथम भाग के प  
को देय कसी भी चुकान म से ऐसी रकम क  कटौती करने क  श  ूा  होगी 
जो वह उिचत समझे औऱ जो उसके ारा दोषयु  ठहराए गए विश  भाग या 
भाग  के मू य से अिधक न हो. 
 

 (घ) काय पूणतः अःवीकृत कये जाने पर तीय भाग का प  अपने ववेकानुसार 
या तो-- 
 

 (एक) ूथम भाग के प  को अपने ःयव ंके खच पर, जसम कागज तथा अ य 
साममी क  लागत शािमल होगी, िनधा रत समय के भीतर उ  काय करने 
क  अनुमित देगा, या 
 

 (दो) कसी अ य मिुणालय म काय कराने क  यवःथा करेगा बशत क दये 
गये मू य  और ःवीकृत क  गई दर  के बीच अतंर होने के कारण कोई 
अित र  लागत लगती हो जो तीय भाग के प  ारा ूमा णत क  
जाएगी और वह ूथम भाग के प  से ऐसी अित र  लागत क  रकम 
वसलू कर सकेगा. 

 
 (ङ) इस करार के अतंगत ूथम भाग के प  से वसूल-यो य कोई रकम, उसको देय 

रकम या इस या अ य कोई सं वदा के अतंगत इसके बाद कसी भी समय देय 
होने वाली रकम म से अथवा ूितभिूत-िन ेप म से काट ली जा सकेगी अथवा 
उससे सात दन के भीतर तीय भाग के प  को चुकान करने के िलये कहा 
जा सकेगा और य द उसके उपरा त चुकान नह ं कया तो वह भ-ूराजःव क  
बकाया के बतौर वसलू क  जा सकेगी. 
 

 (च) ऊपर खंड (ङ) के अतंगत तीय भाग के प  क  श य  का, पंजीयन र  
करने और सं वदा समा  करने, जैसा क यहां उपबंिधत है, अथवा खंड १८ के 
अतंगत जसका यहां आगे उ लेख कया जाएगा, िन ेप ज त करने क  श  
पर कसी भी ूकार से ूभाव या ूितकूल ूभाव नह ं पड़ेगा. 
 

 18. सं वदा क  कसी भी शत का कसी भी प म भगं कये जाने अथवा उसका 
पालन न कये जाने पर, तीय भाग के प  के आदेश ारा ूितभिूत-िन ेप ज त कया 
जा सकेगा. सं वदा क  िन त अविध समा  होने या उसे िन त अविध के पूव ह  
समा  कये जाने पर, तीय भाग के प , उ  ूितभिूत के ऐसे भाग को, जो ूथम 
भाग के प  को कये गये कसी गलत या अित र  चुकान को पूरा करने के िलये पया  
समझा जाए, तब तक के िलये रोक रखेगा जब तक क ूथम भाग प  के बल क  



लेखा-सबंंधी अिंतम लेखा पर ा ूा  न हो जाए और उसक  जांच न क  जाए. 
 
 19. हड़ताल, ौिमक  के जमाव, अ न, दघटना क  ःथित म अथवा ूथम भाग के ु
प  के िनयंऽण के परे ऐसा प र ःथितय  म, जनम यह काय करना ब द हो जाए, काय 
सपुुद करना या उसे परूा करना िनल बत कया जा सकेगा और ऐसी कायब द  के 
दौरान तीय भाग के प  को, ूथम भाग के प  से, जो ऐसे बकाया मिु तथा साममी 
दसर  जगह हटाने या उसके उपयोग के िलये ऐसी ू येक सु वधा ूदान करेगा ू जो काय 
पूरा करने के िलये आवँयक हो, कोई अित र  खच िलये बना अ य ःथान म काय 
कराने क  श  ूा  होगी. 
 
  
 20. ूथम भाग का प  उसके व  बनाए गए म यूा त शोधा मता अिधिनयम, 
1920 के अतंगत दवािलया ठहराए जाने क  ःथित म अथवा ूथम भाग के प  ारा 
इसम िन द  क ह ं शत  का पालन न कये जाने क  ःथित म तीय भाग के प  
को, बना पवू सचूना के सं वदा समा  कर देने क  श  ूा  होगी. 
 
 21. इस करार या इसके अतंगत अ यथा उपबंिधत ःथित को छोड़, इसम 
उ ल खत क ह ं उपबंध  या इसके बाहर उ प न होने वाली कोई बात के सबंंध म य द 
इससे स ब  प  के बीच कोई ववाद खड़ा हो तो वह सिचव, म यूदेश शासन, राजःव 
वभाग, के पास पंच-िनणय के िलये भेजा जाएगा और य द वह उस पर कायवाह  करने 
के िलये असमथ या अिन छुक हो तो ऐसे अिधकार  के पास भेजा जाएगा जसे वह पचं 
के प म मनोनीत करे. इस पर उसका िनणय अिंतम तथा प  पर ब धनकार  होगा 
और ऐसे िनदश क  तार ख तक यथासशंोिधत भारतीय पंच-िनणय अिधिनयम, १९४० के 
उपबंध ऐसे ववाद के सबंंध म लाग ूह गे. 
 
 22. ू येक और ऐसे कसी भी िनदश के सबंंध म िनदश तथा पंचाट क  बमशः 
ूासिंगक लागत का िनधारण पंच के ववेकानुसार होगा. 
 
 23. पंच-िनणय-कायवा हय  के दौरान सं वदागत काय, य द यु यु  प से सभंव 
हो, जार  रखा जाएगा औऱ ऐसी कायवा हय  के कारण तीय भाग के प  को देय या 
उसके ारा चुकान-यो य कोई रकम रोक  नह ं जाएगी. उपबंध ऐसे ववाद के सबंंध म 
लाग ूह गे. 
 
 24. पंच-िनणय का ःथान वह ःथान होगा जहां से ःवीकृित-पऽ जार  कया गया हो 
या ऐसे अ य ःथान होगा जो तीय भाग के प  अपने ववेकानुसार िन त कर. 
 



 इस करार पर इससे स ब  प  ने अपने-अपने हःता र के सामने द  गई तार ख 
को साआय के प म हःता र कये ह. 
 
तार ख . . . . . . . . . . (हःता र) . . . . . . . . . . 
सा ी-- 
 १. . . . . . . . . . . ूबंधक/ःवामी 
 २. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . मिुणालय 
  (हःता र) . . . . . . . . . . 
 
तार ख . . . . . . . . . . 
सा ी-- 
  अधी क, 
 १. . . . . . . . . . . शासन मिुण तथा लेखन साममी, 
 २. . . . . . . . . . . म यूदेश, भोपाल. 
 
 

प रिश -तीन 
(ूा  होने पर 48 घंट  के भीतर अिभःवीकृित के साथ अधी क, शासन मिुण 

तथा लेखन साममी, को भेजी जाए) 
अधी क, शासन मिुण तथा लेखन साममी, म यूदेश का कायालय 

मिुण काय के िलये मांग-पऽ 
 

मांग-पऽ ब. . . . . . . . . . भोपाल, 
आ. ब. . . . . . . . . . . ता. . . . . . . 200  . 
 
ूित, 
 ूबंधक/ःवामी, 
 मिुणालय, 
 . . . . . . . . . . . . 
 
 पूव मांग-पऽ का िनदश, य द कोई हो, ब. . . . . . . . . . तार ख . . . . . . . 
 
 1. काय- ववरण . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

 2. मिुण के िलये भेजे गए पांडुिल प-पृ  क  कुल सं या . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

 3. वह आकार (साइज) जसम मिुण कया जाना है . . . . . . . . . . . . . . .  

 4. उपयोग म लाये जाने वाले मिु का आकार . . . . . . . . . . . . . . . . . .  



 5. रेखांकन बमांकन आ द सबंंधी हदायत  के साथ ज दसाजी का ूकार, य द 
कोई हो . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

 6. वषय-वःतु और मखु पृ  (क हर) के िलये उपयोग म लाए जाने वाले कागज 
क  कःम . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

 7. जस तार ख को ूूफ अपे त हो व तार ख . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

 8. अपे त ःव छ ूितय  क  सं या . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

 9. जस तार ख को ःव छ ूितयां अपे त ह  वह तार ख . . . . . . . . . . . .  

 10. मु ित कये जाने पर काय, इस कायालय को सचूना देते हएु , िन निल खत 
ग त य ःथान  को सीधा भेज दया जाएः- 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

 11. वशेष हदायत, य द कोई ह  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
 
   अधी क 

   शासन मिुण तथा लेखन साममी, 
 म यूदेश, भोपाल. 

 
 काय क  मूल ूित के साथ इस मांग-पऽ क  ूित ूा  हईु . हम उपयु  विश  
ववरण के अनुसार और प  के बीच वतमान करार के िनब धन तथा शत  के अधीन 
काय-िनंपादन आरंभ करते ह. 
 
   ूबंधक/ःवामी के हःता र 

 . . . . . . . . . . . . 
 

गरै-सरकार  मिुणालय  के िलये सामा य हदायत 
 
 1. काय का बंटवारा, गरै सरकार  मिुणालय  ारा िनंपा दत इस करार से सलं न 
िनब धन  तथा शत  के अधीन होगा. 
 
 2. मिुक, ऐसी समयाविध म, जो अधी क, शासन मिुण तथा लेखन साममी, 
म यूदेश, ारा उिचत समझी जाए तथा िन द  क  जाय और उसके ारा यथादेिशत 
माऽा या माऽाओं म, ऐसी प ित से तथा अ छ  औऱ कौशलपूण र ित से ( जनका पूव 
िनणायक अधी क, शासन मिुण तथा लेखन साममी, म यूदेश, भोपाल होगा) ःप  
तथा सवुा य मिुण म काय का मिुण करेगा, ज दसाजी करेगा और सामा यतः उसे 
स पेगा. 
 



 3. मिुक को स पे गये काय म य द कोई लॉक तथा लेट स मिलत ह  और य द 
ऐसे लॉक शासन ारा न दये गये ह  तो वह ःवयं ऐसे लॉक  तथा लेट  क  यवःथा 
करेगा. 
 
 4. य द यवःथा न कये गये काय/सकंाय क  क ह ं मद  को कराना आवँयक हो 
तो उनके िलये द  जाने वाली दर अधी क, शासन मिुण तथा लेखन साममी, म यूदेश, 
ारा िन त क  जाएगी. 

 
पूव पाय (ूीकॉशनर  मेजस) 

 
 5. सभी काय, कागज क  खपत के साथ ह  साथ उ पादन- यय सबंंधी िमत ययता 
पर यथोिचत यान देते हए ःप तया तथा द ता के साथ कये जाएंगेु .  
 

कागज तथा साममी 
 

 6. विश  मामल  म जब तक क अ यथा उ ल खत न हो मिुक को, काय के 
िलये आवँयक समःत कागज तथा ज द-सबंंधी साममी, अधी क, शासन मिुण तथा 
लेखन साममी, म यूदेश, ारा द  जायेगी. ऐसे कागज तथा सामिमय  क  मागःथ 
लागत (पूित- ोत से मिुक के अहात  तक लाने-ले-जाने म लगे कोई रेल-भाड़े को 
छोड़कर) मिुक ारा चुकाई जाएगी, मिुक इस ूयोजन के िलये आवँयक कमचार  तथा 
प रवहन क  यवःथा करेगा. वह उसे दये गये कागज तथा ज द-सबंंधी सामिमय  क  
सरु त अिभर ा के िलये पूणतः ज मेदार होगा. काय का बल ूःततु करते समय उसे 
इस बात का उ लेख करना चा हये क काय के िलये कागज तथा ज द-सबंंधी साममी 
कतनी द  गई थी? काय के िलये दये गये कागज तथा ज द-सबंंधी साममी क  ूाि , 
खपत तथा बकाया का पूरा-पूरा हसाब दया जाय, मांग कये जाने पर अित र  माऽा 
लौटा द  जाए. मिुक को अपने ःवयं के हत के िलये सलाह द  जाती है क वह अपने 
ःवयं क  लागत तथा खच पर कागज तथा सामिमय  का अ न, दघटनाु , आ द म हािन 
के व  बीमा करा ल. 
 
 7. काय समा  हो जाने के प ात ् (एक) क  गई पूितय  के िलये ूा  सपुुदगी 
( डलीवर ) ूमाणक, (दो) कये गये काय के ूितिनिध-नमनेू, (तीन) काय के िलये दये 
गये कागज तथा ज द-सबंंधी साममी क  ूाि , खपत और बकाया, य द कोई हो, दशाने 
वाला लेखा, और (चार) बल म ूभा रत मद  के समथन म क ह ं अ य 
दःतावेज/दःतावेज  के स हत काय-सबंंधी बल, जो ःवीकृत दर  के आधार पर तीन-तीन 
ूितय  म तैयार कया गया हो, अधी क, शासन मिुण तथा लेखन साममी, म यूदेश 
को ूःतुत कया जाना चा हए, कागज तथा ज द-सबंंधी साममी क  अित र  माऽा य द 



कोई हो, सरु त अिभर ा म तब तक रखी जाए जब तक क अधी क, शासन मिुण 
तथा लेखन साममी, म यूदेश से उसक  यवःथा-सबंंधी हदायत ूा  न हो जाय.  
 

सचूना 
 

 सलं न विश  ववरण  के अनुसार फॉम/पं जयां/पःुतक मु ित करने के िलये 
सीलब द िलफाफ  म भाव बुलाए जाते ह ता क वे अिधक से अिधक ता. . . . . . . . . 
तक िन न हःता रकता को िमल जाएं. 
 
 2. भाव, ूित 1,000 पुःतक/फॉम/पंजी के िलये समान दर पर होगा और उसम 
मिुयोजन, मिुण, ज दसाजी, पै कंग तथा भेजने सबंंधी सभी खच शािमल ह गे क तु 
कागज, ज द के कपड़  तथा पु ठ क  लागत शािमल नह ं होगी. 
 
 3. काय के समथन-सबंंधी कोई भी ूयास का भाव क  ःवीकृित पर ूितकूल ूभाव 
पड़ेगा. 
 
 4. सफल िन वदाकार को, बाद म द  जाने वाली सचूी म दये अिधका रय  के पास 
मु ित फॉम तथा पं जयां भेजने क  यवःथा करनी पड़ेगी, पासल सरु त प से टाट-
प टय  (गनी लॉथ) म अथवा पै कंग केस  म पैक क  जाएं और गतं य ःथान को 
एफ.ओ.आर. ःथानीय रेलवे ःटेशन, भेज द  जाए. 
 
 5. काय का मुिण कया जाय और उसक  स पूण ूितयां अिधक से अिधक ता. . 
. . . . . . . . . . तक भेज द  जाएं. 
 
 6. जस मिुणालय का भाव ःवीकृत हो गया हो उसे एक करार-पऽ िलखना होगा 
औऱ ऐसे अ य वषय  के सबंंध म, जो करार म समा व  न हए हु , अधी क, शासन 
मिुण तथा लेखन साममी, म यूदेश, भोपाल का िनणय अिंतम तथा िन वदाकार पर 
ब धनकार  होगा. 
 
 7. िन न हःता रकता िन नतम या कोई अ य िन वदा को ःवीकृत करने के िलये 
बा य नह ं है और उसके पास, उसे उिचत ूतीत होने वाली कसी भी र ित म कसी भी 
मिुणालय को काय स पने का अिधकार सरु त होगा. 
 
 भोपाल, अधी क, 
 दनांक . . . . . . . 200 शासन मिुण तथा लेखन साममी, 
   म यूदेश, भोपाल. 


